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Vodic za brzi pocetak

Prvi put koristite OneNote 2016 ili nadogradujete sa prethodne verzije? Koristite ovaj vodic da biste savladali osnove.

Prirucna traka Istrazivanje trake Otkrijte kontekstualne komande Deljenje rada sa drugima

Zadrzite omiljene komande
trajno vidljivim.

Pogledajte sta OneNote 2016 moze da uradi tako Sto cete
kliknuti na kartice trake i istraziti nove i poznate alatke.

Izaberite bilo koji deo umetnute tabele da
biste otkrili dodatne alatke za oblikovanje.

Prijavite se pomocu naloga oblaku ako zelite
da delite posao sa drugim osobama.
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Alatke za tabele
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Lista beleznica *  stidi na aerodrom u 6:00 ® ukljucili ili iskljucili
L X .. X * Avion polede u 8:00 - Izlaz B1 trak
Kliknite na ime beleznice da biste *  Avion slece u 14:00 po lokalnom vremenu raku.
se prebacivali izmedu beleznica - X
ili kliknite na ikonu za kacenje Promena veli¢ine okvira za

da biste drzali otvoreno okno ﬁ Rezervacija beleske

v . Odmah pronadite sve
,,Beleznlce . * Rezervacije od 12. do 16.

Prevucite ivicu da biste uklopili

Izbor ili premestanje pasusa

Kliknite ili prevucite hvataljku
nalevo od beleske da biste je
izabrali ili premestili ili kliknite
desnim tasterom misa da biste
dobili vise opcija.

m—} Brze beletke
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* Pitaj za nadogradnju pogleda
* Pitaj o ceni produZenja od 1-2 dana

beleske na stranicu ili prevucite
Citav okvir da biste ga premestili
na nekom drugo mesto.

Kucanje bilo gde na stranici
Fleksibilno platno programa
OneNote nije ograniceno kao
druge aplikacije.

PretraZite trenutnu stranicu ili
sve beleznice odjednom i lako
se krecite po rezultatima.

Stranice beleznice

Kliknite na ove kartice da biste
se prebacivali izmedu stranica
u trenutnom odeljku beleznici.
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Pristupanje beleskama sa bilo kog
mesta

Kakva je korist od belezaka, planova i ideja ako su zarobljene na ¢vrstom disku? Neka vam
beleznice uvek budu dostupne tako $to cete se prijaviti pomocu besplatnog Microsoft naloga
kad prvi put pokrenete OneNote na racunaru. Tu je ¢ak i besplatna OneNote aplikacija za
sve zZeljene uredaje kako biste ostali sinhronizovani gde god da idete.

Automatsko cuvanje rada

OneNote automatski ¢uva sve promene dok radite — tako da vi ne morate. Cak i kad
zatvorite aplikaciju ili racunar prede u uspavani rezim, beleske ¢e uvek biti sacuvane,
pa mozete nastaviti tamo gde ste stali. Da biste videli kada je OneNote poslednji put
sinhronizovao promene, izaberite stavke Datoteka > Informacije > Prikazi status
sinhronizacije.

Informacije o beleznicama

Moja beleznica @
C:\Users\Documents\OneNote Notebooks\My Notebook i ot reserme
[3¥ Defienje na vebu i mrezi View Notebook sinhronizacije kopije
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Ne ostanite nikad bez papira

OneNote nema ogranicenja tradicionalnih papirnih beleznica. Kada vam ponestane
prostora, mozete jednostavno da napravite vise.

Da biste napravili novu stranicu u trenutnom odeljku, kliknite na dugme (+)Dodaj stranicu
na vrhu kolone sa karticama stranica. Mozete da kliknete desnim tasterom misa na bilo
koju karticu stranice, a zatim kliknite na dugme Nova stranica ili pritisnite kombinaciju
tastera Ctrl+N na tastaturi.

Da biste napravili novi odeljak u trenutnoj beleznici, kliknite na malu karticu sa znakom
plus [+] na desnoj strani trake kartica odeljka ili kliknite desnim tasterom misa na bilo koju
karticu odeljka, a zatim izaberite stavku Novi odeljak.

Kada prvi put pokrenete OneNote, pravi se podrazumevana beleznica sa odeljkom Brze

beleske, ali lako mozete da napravite bilo koji broj dodatnih beleznica za Zeljene teme
i projekte tako $to Cete izabrati stavke Datoteka > Novo.
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Nova beleznica
Novo _ )
- & OneDrive E;I Ovaj racunar
aranje
! Ime belezZnice:
Stampanje E;I Qvaj racunar Beleznica za razred|
Deli §
= + Dodajte mesto

ki

.. Kreiraj

Potrazi beleznicu

Slanje

Nalog Kreiraj u drugaj fascikdi

Opcije

Povratne informacije

Nove beleznice mozete da napravite na lokalnom ¢vrstom disku ili da ih uskladistite
u besplatnom OneDrive nalogu kako bi vam beleske uvek bile dostupne na svim
uredajima. Vi birate!
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Oznacavanje izabranih belezaka

Galerija ,Oznake" na kartici Po¢etak vam omogucava da vizuelno odredite prioritet
izabranih belezaka ili ih kategorizujete. Oznacene beleske su oznacene ikonama koje traze
odzive za vazne stavke radnje ili da potvrdite dovrSene zadatke na listama zaduzenja.
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7 Pitanje (Ctr+3) ake E-poita Sastanci

Zapamti za kasnije (C

Isticanje (Ctrl+)

Kontakt (Ctrl+7)

Adresa (Ctrl+8) -

Prilagodi oznake...
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Pravljenje hiperveza u wiki stilu

Pretvorite beleznicu u funkcionalni wiki tako $to Cete napraviti veze ka odredenim
odeljcima ili stranicama. Kliknite desnim tasterom misa na odeljak ili stranicu na koju
bi trebalo da vodi veza. Zatim izaberite stavku Kopiraj vezu u odeljak ili Kopiraj vezu
na stranicu, a zatim nalepite vezu gde god Zelite.

(+) Dodaj stranicu

Infarmacije o hotelu i letu
Lista za pakovanje

Raznladania

Preimenuj
Izbrigi
Iseci
Kopiraj
Malepi

Kopiraj vezu ka stranici

WG 3 X

Premesti ili kopiraj... (Ctrl+Alt+M)
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Organizovanje informacija
u tabelama

Svaki put kada je unakrsna tabela prevelika, koristite jednostavne OneNote tabele kako bi
informacije imale smisla. Zapocnite novi red teksta tako Sto Cete otkucati re¢, frazu ili broj,
a zatim pritisnuti taster Tab da biste napravili sledecu kolonu. Pritisnite taster Enter da biste
napravili novi red. Alternativno, mozete da izaberete stavke Umetanje > Tabela na traci da
biste nacrtali tabelu.

Kada napravite i izaberete tabelu, koristite komande sa kartice Alatke za tabele na traci ili
kliknite desnim tasterom misa na bilo koji deo tabele za iste opcije Tabela.

Umetanje Crtanje Istarija Redigovanje Prikaz Raspored
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Izaberi Izbrigi Umetni

Kopiranje teksta sa slika

OneNote moze da prepozna tekst sa slika. Umetnite sliku koja sadrzi Citljiv tekst na

bilo koju stranicu (na primer, fotografiju potvrde sa mobilnog telefona), kliknite desnim
tasterom misa na sliku, izaberite stavku Kopiraj tekst sa slike, a zatim nalepite kopirani
tekst Zeljeno mesto.

Iseci
B2 Kopirgj
Kopira tekst sa slike
Opcije lepljenja:
o
i)
Saguvaj kao...
Povedi... (Ctr+K)
Kopirej vezu ka pasusu
Redosled
Rotiraj
Premesti
Promeni veliginu
9 Vrati na originalnu veli¢inu

Postavi sliku kae pozadinu

[l Atternativni tekst.

Omoguéi pretragu teksta u slikama >
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Deljenje rada sa drugima

U programu OneNote, beleZnice zasnovane na tehnologiji oblaka ostaju privatne osim
ukoliko ne odaberete da pozovete druge osobe da pregledaju ili ureduju informacije
u trenutnoj beleznici. Da biste zapoceli da saradujete sa drugima, izaberite stavke
Datoteka > Deljenje, a zatim odaberite Sta zelite da uradite.

Delienje beleznice

Deli Delite sa ljudima
Otkucsteimena i e-adreze

&% Delisaljudima

Yol 2 [Moicdauredyie ~

[ aEp——
B Deiisa sastankom

[B premesti beleznicu

°
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Defenje

Preuzmite ostale vodice za brzi
pocetak

OneNote 2016 je samo jedna od novodizajniranih aplikacija u novom sistemu Office 2016.
Posetite lokaciju http://aka.ms/office-2016-guides da biste preuzeli besplatne vodice za
brzi pocetak za druge nove verzije vasih omiljenih Office aplikacija.

Ako imate povratne informacije o vodi¢ima, prosledite komentare na dnu stranice za
preuzimanje. Hvala!
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Pronalazenje pomodi za OneNote

Na traci kliknite na dugme ? da biste otvorili prozor za pomo¢ za OneNote 2016, u koji
mozete da unesete kljucne redi ili fraze da biste potrazili pomo¢ za OneNote funkcije,
komande i zadatke.

OneNote 2016 Preview Pomoc¢

@ e A
PretraZi L

Potrebna vam je pomoc?

Koristite polje za pretragu da nam kaZete 5ta traZite |
dacemo sve od sebe da pronademo odgovor.

Slanje povratnih informacija

Dopada vam se OneNote 2016? Imate ideju za poboljsanje? Izaberite stavke
Datoteka > Povratne informacije da biste otvorili aplikaciju za Windows povratne
informacije iz koje mozete da posaljete pohvale, prituzbe i ideje direktno razvojnom
timu programa OneNote.

Dobro dosli!

Keristite aplikaciju Windows povratne informaciie da biste nam sacptil
koje funkcije vam se svidaju, kaje funkeije vam nisu potrebne i keda
nesto moze da se pobol3a.

+ Pretraite i vidite d Ii je neko dae slicne povratne informacije.

« Koristite opeiju ,Dodaj glas* da biste nam rekli da se slazete ili da
imate isti problem.

« Dajte nam nove powratne informacije koje drugi mogu da pronadu
i dodaju im gles,

informacija, prihvatate da Microsoft moze da ih koristi
roizvoda i usluga.




